PLAN DE TRABAIJO

MUNICIFIO DE YOPAL

CONTRATO NO. 1001.84.0334-2023 78
OBJETO CONTRACTUAL: DESARROLLAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, REGISTRO, ACTUALIZACION Y GENERACION DE COMUNICACIONES Y REPORTES DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA OFICIAL EL PARAISO JORNADA PRIMARIA DEL MUNICIPIO DE YOPAL-CASANARE..
INSTITUCION EDUCATIVA OFICIALEL PARAISO 321 DESARROLLAR ACTIVIDADES PARA BRI SORADIA ROBLES GARCES
ACTIVIDAD COMO SE DESARROLLA DONDE SE DESARROLLA QUE RECURSOS SE REQUIEREN CUANDO LO ENTREGA CRONOGRAMA

1. Realizar el registro, actualizacién,
reporte y seguimiento de la
informacién

de la institucidn en las plataformas
autorizadas por el MEN y bases de
datos institucionales, cumpliendo con
fos procedimientos vigentes.

2. Atender de manera oportuna fas
solicitudes y generar comunicaciones
de

informacién relacionada con las
actividades de la institucién.

1. Registrar, actualizar, reportar y hacer seguimiento
en las plataformas (Sofcoleglos, Simat, Simpade,
Sire}

2. Registrar, actualizar, reportar y hacer seguimiento
base de datos: Sofcolegios, Simat, Simpade, y Sire

INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL
EL PARAISO"

1, Elementos de oficina {Computador,
impresora, paquete de office)
2. informaclon de los estudiantes

1. Elementos de oficina {Computador,
impresora, paquete de office)

Mensual en el informe de
actividades

1A. Se realiza diriamente a alimentacién en las
piataformas a nivel institucténal, municipal y naclonal,
para poder cumplr con los estandares en Ia secretaria de
educacidn en |a jornada de primaria.

1B.Se realiza actualizacion a diarlo de bases de dotos en
el sistema de la Institucién de la Jornada primaria, si
como de las diferentes plataformas a nivel nacional, con
el fin de hacer actualizacién de las mismas y poder tener
una concordancia entre ellas.

1. Realizar el tramite oportuno a los requerimientos
y solicutudes realizadas a la Institucion educativa

3. Apoyar la generacién de reportes de
acuerdo a las necesidades de la
Institucién Educativa.

1. se apoya en la elaboracion de los reportes
solicitados a la institucion.

INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL
EL PARAISO"

1. Elementos de oficina {Computador,
impresora, paquete de office)

Mensual en el informe de
actividades

2. Se realiza seguimlento y reporte mensua! aate las
acerca de los d

idades ¢ '

retirados y desertores de la Jornada primaria.

1. Elementos de oficina

Mensual en el Informe de
actividades

3. Se realiza fa efaboracién y entrega de constancias de
estudio y certificados a diario sollcitadas por los padres
de familia, se colabora en ia parte academlca en

izar y entregar b alos d en cada

fath

periodo academico de la jornada primaria,

4. Brindar apoyo en la atencién de
forma oportunay pertinente a la
comunidad

educativa que acuda a Ia Institucidn
Educativa.

1. prestar los servicios de atencion al cludadano,
organizacion del registro estudiant!! de 1a jornada,

INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL
EL PARAISO"

"

1. presentacion personal y buena
actitud,
2. papeleria para llevar _.mmw:om

Mensual en el informe de
actividades

4. Se entrega a diario informacién a padres de famlfia y
estudiantes hacerca de la oferta de cupos para fos
diferentes grados, de igual manera se entrga infpomacién
a los padres de famifia sobre lo relaclonade con la

tén para tos fines p a casa solicitud en

&c:ﬁam de la primaria.
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